Is Takvimi Detaylar

Baslangic Bitis

MALI iISLER SUBE MUDURLUGU

Daire Baskanligimiz Merkez Mutfagi, Bati
Yerleskesi Yemekhanesi ve Kiiltiir Merkezi
Ilaglama Sozlesmelerinin yapilmasi

Daire Bagkanligimiz Merkez Mutfagr ve Bati
Yerleskesi Yemekhanesinde kullanilmakta olan
cihazlarm yillik bakim onarim sézlesmelerinin
yapilmasi

Daire Bagkanligimiz Merkez Mutfagi ve Bati
Yerleskesi Yemekhanesinde kullanilmakta olan
cihazlarin yillik kalibrasyon sozlesmelerinin
yapilmasi

Daire Baskanligimiz Merkez Mutfagi ve Bati
Yerleskesi Yemekhanesi Mikrobiyolojik Swap
Paket Analiz hizmet s6zlesmelerinin yapilmasi
Universitemiz diizenlenecek olan faaliyetlerin
Kampus alaninda bulunan ag¢ik hava reklam
panolarina asilmasi ve duyuru yapilmasi hizmet
sozlesmesinin yapilmasi

Daire Baskanligimiz biinyesinde ¢alisan is¢i,
egitmen ve kismi zamanli 6grenci puantaj
islemlerinin toplanmasi ve 6deme iglemlerinin
yapilmasi

Daire Baskanligimiz biinyesinde ¢aligan memur
maagslarmin 6denmesi

Universitemiz Ogrencilerine yemek hizmeti veren
Merkez Mutfagindan Yaz Donemi i¢in malzeme
talebi toplanmasi

Mali Isler Subesi Thale birimi tarafindan ihale
hazirlik islemlerinin yapilmasi ve ihale siireci
takibi ve sonu¢landirilmasi

Daire Baskanligimiz biit¢e hazirlama iglemlerinin
yapilmasi ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilmesi

Akademik takvimde belirtilen bahar yartyilinin
son final simav1 tarihi kismi zamanli yaz donemi
kontenjani verilmeyen birimlerde calisan
ogrencilerin ¢ikis igslemleri

Universitemiz Ogrencilerine yemek hizmeti veren
Merkez Mutfagindan Egitim — Ogretim Dénemi
icin malzeme talebi toplanmasi

Mali Isler Subesi Ihale birimi tarafindan ihale
hazirlik islemlerinin yapilmasi ve ihale siireci
takibi ve sonuglandirma

Kismi zamanl 6grencilerin her yil egitim 6gretim
donemi baslangicinda kontenjan sayilari
belirlenmesi

Ocak ayinin 1.haftasi Ocak ayinin 2.haftasi
Ocak ayinin 1.haftasi Ocak ayinin 2.haftasi
Ocak ayinin 1.haftasi Ocak ayinin 2.haftas1
Ocak ayinin 1.haftasi Ocak ayinin 2.haftasi
Ocak ayimin 2.haftasi Ocak ayinin 3.haftasi

Her ayin 4.haftasi ve izleyen ayin 1.haftasi

Her ayin 2.haftasi

Nisan ayimn 1.haftas1 Nisan ayinin 2.haftasi

Nisan ayinin 4.haftas1

Haziran ayimin 3.haftasi Haziran ayimn 4.haftasi

Haziran ayimin 4.haftasi

Temmuz ayinin 4.haftasi Agustos ayimin 1.haftasi
Agustos ayimin 1.haftas: Eyliil ayinin 1.haftas:
Eyliil ayimmin 1.haftas: Eyliil ayinin 2.haftasi



Birimlere gore kismi zamanli ¢aligma kontenjan
sayilarinin dagitim listesi hazirlanmasi ve
www.ikbasvuru.sdu.edu.tr adresinden (online)
basvuru almmasi

Basvurusu kabul edilen kismi zamanl
ogrencilerin, Sosyal Giivenlik Kurumu Ise Giris
Bildirgeleri diizenlenmesi

Birimlerden gelen puantaj cetvellerine istinaden
isten ayrilis yapan dgrenciler icin SGK Isten
Ayrilis Bildirgesi diizenlenmesi

Kismi zamanh 6grencilerin aylik prim ve hizmet
belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirilmesi
Stratejik Plan dogrultusunda Daire Baskanligimiz
biitce harcamalarmin ekonomik kod bazinda yil
boyunca Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi

Daire Bagkanligimiz tiiketim ve demirbas ambari
cikis raporlarmin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilmesi

Ekim ayimin 1.haftas: Ekim ayimin 2.haftas

Kasim ayimin 1.giinii

Her ayin ilk isgiinii

Her ayin 15.giinii

Ocak ayinin 1.haftasi Aralik ayimin 3.haftasi

Her yilin son ay1

DESTEK HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU

Personel Terfi Islemleri

Akademik Personel Gérev Siiresi ile ilgili islemler

Yillik Izin, Mazeret, Sihhi Izin vb.

Isci Puantajlar

Memurlara Yiyecek Yardim Yonetmeligi
Uygulama Tebligi yayinlanmas1 sonrast memur
yemek fiyatlarinin gézden gecirilmesi

Kadro Degisiklikleri
Hizmet Takip Progranu (HITAP) Veri Girisleri
Gelen Evrak Islemleri

Giden Evrak Islemleri

Her ayin 1.haftasi Her ayin 2.haftasi

Gorev Siiresine Tliskin

Gorev Siiresinin )
Personel Daire

Bitiminden En Az 60 Giin

Once Baskanhgmdan Yan
Gelmesiyle
Giinliik
Her Ayin Sonunda
Ocak ayinin 3.haftasi Ocak ayinin 4.haftasi

Yilda Bir Defa

Personellerin Unvan, Terfi, Atama ve benzeri islemlerinde

Giinliik

Giinliik

KALITE VE RAPORLAMA BiRiMi

Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanarak
yayinlanmasi

Kalite ¢alismalarmin (Ocak-Haziran) analiz
toplantisiin yapilmasi

Daire Bagkanligimiz Birimleriyle Kalite
Calismalarinin Degerlendirilmesine Yonelik
Toplant1 Yapilmasi

Aylik Performans Izleme Programm verilerinin
KIDES programina aktarilmasi

Stratejik plandaki gostergelerin 6 aylik sonug
verilerinin, KIDES programina aktarilmasi

Ocak ayimin 1.haftasi Subat ayinin 2.haftasi

Haziran ay1 icerisinde

Temmuz ayi icerisinde

Her ayin 2.haftas1

Temmuz ayinin 2.haftasi Temmuz ayinin 3.haftasi


http://www.ikbasvuru.sdu.edu.tr/

2024 Y1l Birimlerin Hizmetlerinin
degerlendirilmesine Yonelik Anket Caligmalarinin
baslamasi

Entegre Yonetim Sistemleri (ISO 9001 KYS, ISO
27001 BGYS) I¢ Denetim calismalari

Saglik Sube ve Spor Sube Miidiirliigii biinyesinde
bulunan cihazlarin kalibrasyonlarinin yaptirilmasi
2024 Yili Birimlerin Hizmetlerinin
degerlendirilmesine Yonelik Anket Calismalarinin
tamamlanmasi ve sonug¢larinin Web sayfasinda
paylasilmasi

2024 Y1ih Kalite Degerlendirme Toplantisi

Entegre Yonetim Sistemleri (ISO 9001 KYS, ISO
27001 BGYYS) Belgelendirme Denetimlerinin
Yapilmasi

Kalite ¢aligmalarinin (Ocak-Aralik) Analiz
Toplantisinin Yapilmasi

2024 Y1l lyilestirme Calismalarmim Web
Sitesinde Yayinlanmasi

2024 Y1l Birim i¢i Performans Raporunun
hazirlanmas1 KIDES (Kalite ve
Dokiimantasyon)’e girilmesi

Ekim ayimin 1.haftas1

Ekim ayimin 1.haftas

Kasim ayimin 1.haftasi

Ekim ayimin 2.haftasi

Ekim ayimin 4.haftasi

Kasim ayimin 2.haftasi

Aralik ay1 icerisinde

Aralik aymmin 1.haftasi

Aralik ayimin 1.haftas:

Aralik ayimin 2.haftasi

Aralik ayinin 2.haftasi

2025 Y1l Ocak ay1 icerisinde

2025 Yih Ocak ay1 igerisinde

2025 Y1l Ocak ay1 icerisinde

TOPLULUKLAR SUBE MUDURLUGU

Bahar Senliklerinde Goérev alacak topluluklarin
koordine edilerek gorev dagilimlarinin yapilmasi

Bahar Senlikleri etkinlik statlarmin agilmasi

Topluluklar Ust Kurulu Toplantis1 Giindem
Maddelerinin hazirlanmasi

Ogrenci Topluluklar1 Tamtim Stantlarinin
acgilmasi

2024-2025 Egitim Ogretim Dénemi otomasyon
sisteminden Online Uye Kayitlarmin alinmas.
Topluluklar Ust Kurulu Toplantis1 Giindem
Maddelerinin hazirlanmasi

Topluluklara iiyelik miiracaatinda bulunan
kisilerin tiyeliklerinin Akademik Danisman
tarafindan incelenerek onaylanmasi.
Topluluklara iiyelik miiracaatinda bulunan
kisilerin tiyeliklerinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 tarafindan incelenerek onaylanmasi.
Aylik Performans Izleme Programm verilerinin
(KIDES) Kalite ve Raporlama Birimine
bildirilmesi

Nisamin ayimin 1. haftasi
Mayis ayimin 2. haftasi

Haziran ayimin 1.haftasi

Ekim ayimin 1.haftas
Giiz Dénemi Boyunca

Eyliil ayinin 1.haftas:

Nisan ayinin 4. haftasi
Mayis ayimin 4. haftasi

Temmuz ayimin 4.haftasi

Ekim ayimin 4.haftasi
Giiz Donemi Boyunca

Ekim ayimin 4.haftasi

Giiz Dénemi Boyunca

Giiz Donemi Boyunca

Her ayin 1. haftasi

SPOR SUBE MUDURLUGU

Havuz Suyu Degisim islemi ve Kis aylar1 Havuz
Programima gecis (Pazartesi giinii Hijyen ve
Temizlik giinii)

Havuz Suyu Analizlerinin yapilip, Halk Sagligi
Genel Mudiirliigii Kalite Sistemine analiz
sonuglarinin aktarilmasi

Havuz suyu hijyeninin saglanmas1 amaciyla havuz
dip temizligi yapilmasi

Eyliil ayinin 1.haftasi

Eyliil ayinin 2.haftasi



Havuz bolgesi kontrol ve temizligi

Aylik Performans Izleme Programm verilerinin
(KIDES) Kalite ve Raporlama Birimine
bildirilmesi ve Mali Raporlarin bildirilmesi

Spor kursu programinin belirlenmesi, duyurularin
yapilmasi ve kurs kayitlarmin alinmast

Stirekli is¢i, Egitmen ve Kismi Zamanli ¢alisan
Ogrencilerin puantajlar1 hazirlanarak Spor Sube
Midiirliigiine Bildirilmesi

Sonraki ay ¢alisma ve ndbet saatlerinin
planlanmasi

Yeni donem kurs faaliyetlerinin planlanmasi ve
web sitesinden ilani

Bati1 Spor Tesisleri kullanim rezervasyon
listelerinin olusturulmasi

Mevcut malzemelerin bakimlar1 ve malzeme
sayimlarmin yapilmasi

Cim saha bakim-sulama programin planlanmasi

Bagkanligimiz biinyesinde faaliyetlerini siirdiiren
Spor Tesislerinde, Spor Egiticileri Tarafindan
Yiiriitiilecek Ozel Kurs Faaliyetlerine liskin Usul
ve Esaslarm EGITICI ’lere teblig-tebelliig
islemlerinin giincellenmesi

Spor Sube Miidiirliigii ve Spor Tesislerinin
Faaliyet Raporlarinin Daire Bagkanligina
Sunulmasi

Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin Tebligi
yayinlanmasi ardindan Spor Tesisleri kullanim
iicretlerinin giincellenmesi ile ilgili Universite
Yonetim Kuruluna yeni fiyatlarin sunulmasi ve
karara baglanmasi.

Giincel fiyatlarin, Otomasyon programlarinda ve
Spor Tesisleri Web sayfasinda giincellenmesi ve
uygulanmasi

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu
Baskanhg1 (TUSF) tarafindan diizenlenen
Universiteler aras1 spor miisabaka takviminin
takibinin yapilarak spor miisabakalart ile ilgili
islemlerin yapilmasi.

Ilgili tarihlerde yapilan spor miisabakalarmin
sonu¢ ve maliyetleri ile ilgili raporlarin kayit
altma alinmasi

Yaz aylar1 Havuz Programina gegcis (Pazar giinii,
Hijyen ve Temizlik giinii)

Spor Sube Miidiirliigi biinyesinde ¢alisan
egitmenlerin sdzlesmelerinin yenilenmesi

Her Seans Arasinda

Her ayin 1.haftas1 Her ayin 2.haftasi

Her ayin 2.haftas1 Her ayin 3.haftasi

Her ayin 4. haftasi

Her ayin 3. Haftas:
Her ayin 3. Haftas:
Her ayin 4. Haftas:
Her ayin son giinii

Her ayin son giinii

Aralik ayimin 3. haftasi Aralik ayimin 4. haftasi
Ocak ayimn 1.haftasi Ocak ayimin 2.haftasi
Ocak aymin 1.haftasi Ocak ayinmin 2.haftas1
Ocak aymnin 1.haftasi Ocak ayinin 2.haftasi

Her ayin 1.haftas1

Her ayin 4.haftasi

Temmuz ayimin 1.haftasi

Ocak ve Temmuz ayimin 1.haftasi

SAGLIK SUBE MUDURLUGU

Kurum Hekimligi Bakilan Hasta Sayis1/ Kiigiik
Miidahale sayilarmin 1 Saglik Miidiirliigiine
bildirilmesi

Her ayin 1.haftas:



Aylik Performans Izleme Programu verilerinin
(KIDES) Kalite ve Raporlama Birimine
bildirilmesi

Her ayin 1.haftas1

MERKEZ MUTFAGI

Gida ihalesi i¢in ihtiyag listesinin hazirlanmasi ve
Daire Baskanligimiz Mali isler Sube
Midiirliigiine teslim edilmesi.

Gida ihalesi tamamlandiktan sonra iiretim
maliyetlerinin hesaplanmasi ve uygulanacak yeni
yeni yemek iicretlerinin Universite Yonetim
Kurulu’nda karar alinmasi ve duyurulmasi.

Kalite YoOnetim Sistemi Denetimi

Yeni egitim ve 6gretim donemi i¢in kismi zamanlt
ogrenci planlamasinin yapilmast.
sdunet.sdu.edu.tr adresinden yemek bursu
bagvurularmin alinmasi.

[laglama, mutfak ekipmanlar1 bakim onarin ve
gida analizi i¢in y1illik s6zlesmelerin yapilmasi.

2024 Y1h Faaliyet Raporunun hazirlanmasi.

Gelecek aym meniisiiniin hazirlanmasi ve
Universitemizin ana sayfasinda duyurulmasi.
Her ayin son haftasi ¢alisan Siirekli ve Gegici
Iscilerin puantajlarinin yapilmasi.

Muayene Raporu ile teslim alinan tirtinlerin
faturasmin kestirilmesi ve Kamu Hesaplar1 Bilgi
Sistemine girilmesi.

Her ay tek kullanimlik ve temizlik malzemelerinin
stok kontroliiniin yapilmas1 ve ihtiya¢ duyulan
malzemelerin Mali isler Sube Miidiirliigiine
bildirilmesi.

Her hafta, bir sonraki hafta mentistiniin
ihtiyaclarinin belirlenmesi ve firmalara siparis
edilmesi.

Calisan personelin yillik izin planlamasinin
yapilmast.

Aylik Performans Izleme Programm verilerinin
(KIDES) Kalite ve Raporlama Birimine
bildirilmesi

Temmuz ayimin 4.haftas:

Agustos ayimmn 1.haftasi

Eyliil ayinin 1.haftas1

Eyliil ay1 icerisinde
Ekim ayimin 1.haftasi Ekim ayimin 2.haftasi
Ekim ayimin 1. haftas:
Ocak ayinin 1.haftasi Ocak ayinin 2.haftas1
2025 yili ocak ayinin 2.haftasi
2024 yili her ayin 4. Haftasi

2024 yili her ayin 4.haftasi

2024 yili her ayin 4.haftasi

2024 yili her ay

2024 yili her hafta

Haziran ayimn 1.haftasi

Her ayin 1.haftasi

KULTUR SUBE MUDURLUGU

Prof. M. Liitfii CAKMAKCI Kiiltiir Merkezi’nde
etkinlik gerceklestirmek isteyen iiniversite
birimleri, kurum ve kuruluslar ile goériismelerin
yapilip salon rezervasyonunun ger¢eklestirilmesi
Etkinlikler icin salon, fuaye ve teknik sistemin
hazir hale getirilmesi

Etkinlik bitiminde, salon, VIP ve tiim kiiltiir
merkezinin temizlenip havalandiriimasi
saglanarak, salonun sonraki etkinlige hazir hale
getirilmesi.

Giinliik

Giinliik

Giinliik



Protokoliin katilacag etkinlikler i¢in protokol
oturma diizeni, etkinlik akigi ve sunus metni
hazirlamak.
Sosyal Kiiltiirel Etkinliklerin Planlanmasi ve
davet yazilarinin yazilmast.
Sosyal kiiltiirel etkinlikler i¢in gelecek kisi ya da
ekipler i¢in ulagim, konaklama ve yemek
organizasyonunun yapilmast.

Teknik sistemin (ses-1s1k) bakiminin yapilmasi

Siileyman Demirel Universitesini tanimak
amaciyla gelecek lise 6grencileri i¢in, tiniversite
birimleri ile goriserek organizasyon yapmak.
Sosyal kiiltiirel etkinliklerin afis ve davetiye
hazirligimin yapilarak, etkinligin duyurusunun
yapilmasi

Giinliik

2024 yili her ayin 1.haftas1

2024 yili her ayin 1.haftas1

2024 yili her ayin 1.haftas1

2024 y1li her ayin 1.haftas1

2024 yili her hafta



